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  33  ییکارپوشه کارآموزکارپوشه کارآموز
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 [کارآموزی در امور اداری، امور مالی و کارگزینی]

2041 
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 دانشجوی گرامی :

شفاف سازی اهداف یادگیری و انتظارات از  ( حاضرPortfolioبا سلام و آرزوی توفیق، هدف از ارائه کارپوشه )

شما در طول ترم می باشد. انتظار می رود در طول ترم شایستگی های درج شده در کارپوشه را کسب کرده و با 

دانش و مهارت در فرایند های پیش بینی شده و مستند کردن آنها آمادگی اولیه را برای حضور در عرصه های  کسب

 واقعی کار کسب نمائید.    

در طول یک ترم کارآموزی در عرصه، این کارپوشه توسط شما و به تفکیک مهارت های پیش بینی شده به دقت 

مربی و نهایتا ً انجام گرفته و پس از ارائه پسخوراند از طرف  تکمیل گردیده، توسط مربی مورد بررسی قرار

فاصله پس از به تذکر است که همه مهارت ها بلااصلاحات لازم از طرف شما به تایید مربی خواهد رسید. لازم 

انجام ثبت شده و هر مهارت بلافاصله پس از ثبت باید توسط مربی بررسی و در صورت انجام صحیح آن، تایید 

 د.گرد

 

 اهداف یادگیری

 های زیر را کسب نمایند: ترم مهارت مورد انتظار در فرایندانتظار میرود دانشجویان در پایان 

 مکاتبات اداری .1

 ثبت و ارجاع نامه ها .2

 بایگانی .3

 تشکیل جلسه .4

 عقد قرارداد .5

 درخواست خرید .6

 صدور قبض و حواله انبار .7

 انبارداری .8

 حسابداری .9

 ثبت اموال .11

 حقوق و دستمزد .11

 زیکارپردا .12

 تامین نیروی انسانی .13

 صدور حکم .14

 ارزشیابی سالانه .15

 صدور مرخصی .16

 صدور ماموریت .17
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 فهرست محتوی کارپوشه

 

 ( کارآموزی در امور اداری :1

  درون سازمانی، برون سازمانی، نامه های عطفی و نامه های پیگیریآشنائی با فرایند مکاتبات اداری( ) 

  (واگذاری و پیمانکاری)آشنائی با نحوه عقد قرارداد  

  ثبت نامه های محرمانه ، عادی ، چگونگی ارجاع و ...... ( )دبیرخانه فعالیتهای آشنائی با 

  ( قدام و نحوه بایگانی کردن، نامه های تحت ااستخراج سابقه نرم افزار، نحوه)آشنایی با فرایند بایگانی 

  کالای مصرفی، اموال(انبار آشنائی با فرایند درخواست خرید و فرایند درخواست و تحویل کالا از(  

  نرم افزار، فبض و حواله انبار، انبارگردانی، کدگذاری کالاها، کاردکس انبار، چیدن جنس در آشنائی با فرایند انبارداری(

 انبار، صدور کالا از انبار و ....(

  کمیته های بیمارستانی(آشنایی با فرایند تشکیل جلسه و نحوه نگارش صورتجلسه( 

 

   : موزی در امور مالی( کارآ2
  هزینه و هد، تامین اعتبار، تسجیل، تعتشخیص هایفرایندآشنایی با  

 شنایی با فرایند ثبت دفاتر حسابداریآ 

  تحول آن و ....  (  فرم سیاهه اموال، چگونگی تغییر و)گیری از اموال موجودی آشنایی با فرایند ثبت و گزارش 

  آشنائی با نرم افزار حقوق و دستمزد  

  و صدور چک  تنظیم اسناد و رسیدگیآشنایی با فرایند 

  کارپردازی با فرایند تنخواه گردان حسابداریآشنایی ، 

  و پرداخت علی الحسابآشنایی با فرایند پیش پرداخت 

  (ارتباط با بیمه ها و  ،تعیین علل کسورات کسورات ، برآمورد میزان، )وصول درآمدفرایند حسابداری درآمد آشنایی با ...  

 
 

 :( کارآموزی در کارگزینی 3

  ( ، تغییر عنوان)استخدام جدید، ارتقای سالیانهفرایند صدور حکم آشنایی با 

  آشنایی با فرایند ارزشیابی سالیانه 

  آشنائی با نرم افزار کارگزینی 

  تی( ) استحقاقی ، استعلاجی ، مرخصی بدون حقوق ، مرخصی ساع مرخصیانواع آشنایی با فرایند صدور 

 روزانه، ساعتی(  آشنائی با صدور انواع ماموریت( 

  و برآورد و درخواست نیروی انسانی فرایند نیازسنجی آشنایی با 
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 پس خوراند های ارائه شده توسط مربی را ضمیمه کاربرگ نمائیدً  لطفا

 

 اداری کارآموزی در امور  (2
 

 پیگیری ( و زمانی ، برون سازمانی، نامه های عطفی درون سامکاتبات ) آشنائی با فرایند مکاتبات اداریالف( 

 

نامه های عطفی،  زمینهدر مکاتبه مورد  4تعداد ، و کسب مهارت لازم برای انجام آن فرایند مکاتبات اداری آشنائی بابرای  ،کارآموز گرامی

انجام داده و مندرجات فرم مذکور را تکمیل و  نامه های پیگیری ، نامه های مربوط به درون سازمان و نامه های مربوط به بیرون سازمان

   ضمیمه گردد.  انجام گرفتهکپی مکاتبات  ً ضمنا به تائید مسئول مربوطه برسانید

 

 گیرنده نامه عنوان نامه موضوع نامه تاریخ ردیف
مسئول تائید 

 مربوطه
تائید 
 مربی

     عطفی  1

     پیگیری  2

     درون سازمانی  3

     مانیبرون ساز  4
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 و واگذاری  آشنائی با نحوه عقد قرارداد پیمانکاری ( ب

 

قرارداد با نظر مسئول   2تعداد  ً ، لطفابرای انجام آن برای آشنائی با نحوه عقد قرارداد پیمانکاری و کسب مهارت لازم ،کارآموز گرامی

کپی قراردادها  ً ضمنا مذکور را تکمیل و به تائید مسئول مربوطه برسانید. عقد نموده و مندرجات فرمطرف قرارداد مربوطه بین کارفرما و 

  ضمیمه گردد. 

 

 تاریخ ردیف
عنوان 

 قرارداد
 طرف قرارداد موضوع  قرارداد

تائید مسئول 

 مربوطه
 تائید مربی

1 
 

 
     پیمانکاری 

2 
 

 
     واگذاری 
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 :) ثبت نامه های محرمانه ، عادی ، چگونگی ارجاع و ...... (  نهآشنائی با فعالیتهای دبیرخا ( ت

 

یک مورد اقدامات لازم برای لطفاً  آن، برای انجام انفرادی کسب مهارت لازمو دبیرخانه فعالیتهای برای آشنائی با فرایند  ؛کارآموز گرامی

 تکمیلجدول ذیل را و  انجام دادهکه نیاز به ارجاع دارد را  از نامه های وارده، یک مورد از نامه های صادره و یک مورد از نامه های

تائید ، عادی( را به طور کامل توضیح داده و مراتب را به محرمانهاعم از وارده و صادره و ارجاعی )ثبت و ارجاع نامه  نمائید. سپس

 مسئول مربوطه برسانید.  

 

/ گیرنده نوع نامه تاریخ ردیف

 نامه فرستنده

ائید مسئول ت موضوع نامه

 مربوطه

 تائید مربی

     نامه وارده   1

     نامه صادره    2

     نامه ارجاعی  3

     نامه محرمانه وارده   4

     نامه محرمانه صادره   5

 
 ارجاع نامه ها در دبیرخانه وتوضیحات کامل  ثبت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 : تائید مربی                                                                            تائید مسئول :                                      
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اقدام و نحوه بایگانی نامه های برون  در دست ، نامه های)نرم افزار، نحوه استخراج سابقه آشنایی با فرایند بایگانیث( 

 ( سازمانی

 
، نحوه استخراج سابقه، نامه های تحت اقدام و نحوه بایگانی کردن( بعد از کار نرم افزار)برای آشنائی با فرایند بایگانی  ؛کارآموز گرامی

فرایند بایگانی در آن  ً و مصاحبه با صاحبان فرایند و کسب مهارت لازم، لطفازیر نظر مربی و مسئول مربوطه در قسمت بایگانی 

 راتب را  به تائید مسئول مربوطه برسانید.  سازمان / اداره را با همکاری صاحبان فرایند مستند نموده و م

 بایگانی فرایند رتچارسم فلو

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ) ادامه ( بایگانی فرایند رتچارسم فلو
 

 : ئید مربیتا                     تائید مسئول :                                                                                             
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، یبض انبار و حواله انبار، انبارگردانق، ینرم افزار موجود) یانباردارآشنایی با فرایند ج( 

   (جنس در انبار، صدور کالا از انبار و ....  دنیکالاها، کاردکس انبار، چ یکدگذار

   ی مررفی،اموا(()کالا کالا از انباردرخواست و تحویل  خرید و فراینددرخواست آشنایی با فرایند ( چ

 

کالا از انبار و کسب مهارت لازم برای انجام آن، درخواست و تحویل خرید و فرایند درخواست برای آشنائی با فرایند  ؛کارآموز گرامی

مذکور را کالا از انبار انجام داده و مندرجات فرم و تحویل خرید اموال، خریدکالای مصرفی و درخواست  رهبادرخواست در تعداد سه ً لطفا

بعد از تسلط به این فرایندها  لطفا ً .ضمیمه گرددکپی درخواست های الکترونیکی  ً ضمنا .تکمیل و به تائید مسئول مربوطه برسانید

 ترسیم نمایید.  در محل تعیین شدهکالا از انبار را و تحویل خرید و فرایند درخواست درخواست فلوچارت مربوط به فرایند 

 

 فرم نوع  تاریخ ردیف
تائید مسئول  وسایل درخواستی

 مربوطه
 تائید مربی

1 
 خرید اموال  

 
   

2 
 خرید کالاهای مصرفی 

  
   

3 
 درخواست و تحویل کالا از انبار  

 
   

 
 رسم فلوچارت فرایند درخواست خرید
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 خرید )ادامه( درخواست رسم فلوچارت فرایند 
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 خرید )ادامه( درخواست رسم فلوچارت فرایند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 : تائید مربی                     :                                                                                             تائید مسئول
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 رسم فلوچارت درخواست و تحویل کالا از انبار

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 : تائید مربی                     :                                                                                             تائید مسئول
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 : شکیل جلسه و نحوه نگارش صورتجلسهآشنایی با فرایند ت( ح
 

بعد از کار در قسمت اداری زیر نظر مربی و مسئول  ،کیل جلسه و نحوه نگارش صورتجلسهشائی با فرایند تبرای آشن ؛کارآموز گرامی

و مربی خود  مربوطه مسئول کمیل نمائید و مراتب را به تائیدجدول ذیل را ت ت لازم در نوشتن صورتجلسه ، لطفا ًمربوطه و کسب مهار

 (3ات کارآموزی )موضوعی از یک بارهدر بیمارستان یا مرکز در اعضای تیم خود با جلسه ای برسانید. بعد از کسب مهارت لازم 

 را ضمیمه نمائید.  آنو صورتجلسه وده جدول ذیل را تکمیل نم تشکیل داده،

 

 الف ( دعوت نامه : 
 عنوان جلسه : 
 زمان جلسه :  مکان جلسه :  تاریخ جلسه : 
   دستور جلسه : 

1.   

2.   

3.   
  مخاطبین جلسه :

1 . 5 . 

2 . 6 . 

3 . 7 . 

4 . 8 . 
 
 

 ب( صورتجلسه : 
 عنوان جلسه : 

 زمان جلسه :  مکان جلسه :  تاریخ جلسه : 

  دستور جلسه : 

1 .  

2 .  
  تصمیمات اتخاذ شده : 

1.   

2 . 

3 . 

4 . 
 غائبین در جلسه:  حاضرین در جلسه : 

1 . 1 . 

2 . 2 . 
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 :مالی کارآموزی در امور (1

 

 (صدور حواله)تشخیص، تعهد، تامین اعتبار، تسجیل،  مستند کردن و انجام فرایندالف( 

 
انجام و عد از کار در قسمت مربوطه ( بصدور حوالهتشخیص، تعهد، تامین اعتبار، تسجیل، هزینه ) برای آشنائی با فرایند ؛کارآموز گرامی

خرید  فرایندبه فلوچارت مربوط  پس از ترسیمبا صاحبان فرایند مصاحبه نموده و  خودزیر نظر مربی تمامی مراحل و کسب مهارت لازم 

و بنویسید که هر کدام مربوط به وظایف کدامیک را نشان داده صدور حواله ، تشخیص، تعهد، تامین اعتبار، تسجیل مراحل( 5و  4)صفحه 

 میباشد. کارکناناز 

  صدور حواله ،تشخیص، تعهد، تامین اعتبار، تسجیل مراحل و تعیین فرایند خرید رسم کامل فلوچارت 
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 ( )ادامه صدور حواله، تشخیص، تعهد، تامین اعتبار، تسجیل مراحلو تعیین  فلوچارت فرایند خرید
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :تائید مربی                                                                 :                                                 تائید مسئول
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 : آشنایی با فرایند ثبت حسابداری ( ب

عملیات مورد از  3تعداد ابتدا ، برای انجام انفرادی آن حسابداری و کسب مهارت لازمی آشنائی با فرایند ثبت اسناد برا؛ کارآموز گرامی

)قسمت های اصلی  .ثبت نموده و مندرجات فرم مذکور را تکمیل و به تائید مسئول مربوطه برسانیدمربوطه  زارنرم اف را درحسابداری 

 و مختلف نرم افزار، نحوه کار با نرم افزار به صورت کلی، امکانات و قابلیت های نرم افزار(

 پرداخت هزینه یک قرارداد، دریافت بودجه، پرداخت حقوقعنوان عملیات: 

 حسابداری رم افزار ثبتنتوضیح 

 

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

.............................................................................................................................. 

 
 :تائید مربی                                                                                                           :     تائید مسئول 



 15 

 

نرم افزار گزارش گیری اموا(، نحوه ثبت و گزارش )  گیری از اموال موجودیگزارش آشنایی با فرایند ثبت و  (پ

 : و ....  ( گیری

 

 5و کسب مهارت لازم برای انجام انفرادی آن، برای تعداد گیری از اموال موجودی گزارش ثبت و برای آشنائی با فرایند ؛ کارآموز گرامی

مدارک و  . لطفا ًو به تائید مسئول مربوطه برسانید ترسیم کردهرا  فلوچارت آنسپس فرایند مربوطه را انجام داده  اموال فرضی از مورد

 مستندات انجام فرایند را ضمیمه نمائید.   

 در نرم افزار مربوط فرایند ثبت اموال واحد در دفاتر و فرمهای اموال فلوچارت
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 : تمزدبا نرم افزار حقوق و دس آشنائی( ت

 
با  فرایند کار ً ، لطفاالی زیر نظر مربی و مسئول مربوطهامور م با نرم افزار حقوق و دستمزد در قسمتعملی آشنائی  پس از ؛کارآموز گرامی

ای اصلی نرم افزار، )قسمت هبه تائید مسئول مربوطه برسانید. توضیح داده و  مراتب را  کاملبطور ا رنرم افزار بخش های اصلی 
 قابلیت های نرم افزار، نحوه کار با نرم افزار(

 

 نرم افزار حقوق و دستمزدتوضیح 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تائید مربی                                                                                          :                    لتائید مسئو
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  تنظیم اسناد و رسیدگی:آشنایی با فرایند ث( 

 

و مسئول مربوطه و کسب بعد از کار در قسمت امور مالی زیر نظر مربی ی دگیاسناد و رس میتنظبرای آشنائی با فرایند  کارآموز گرامی؛

ا با همکاری صاحبان فرایند مستند و مراحل رترسیم نموده را بطور کامل ی دگیاسناد و رس میتنظفرایند ً فلوچارت  ، لطفامهارت لازم

 نموده و به تائید مسئول مربوطه برسانید.  

 

 یدگیاسناد و رس میتنظفرایند فلوچارت 
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 ( )ادامهی دگیاسناد و رس میتنظفلوچارت فرایند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 : تائید مربی                                                                                                 تائید مسئول :               
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 :( آشنایی با فرایند صدور چکج

 

، و مسئول مربوطه و کسب مهارت لازمبعد از کار در قسمت امور مالی زیر نظر مربی  صدور چکبرای آشنائی با فرایند  کارآموز گرامی؛

و مراحل را با همکاری صاحبان فرایند مستند نموده و به تائید ترسیم نموده را بطور کامل  صدور چک میتنظفرایند وچارت ً فل لطفا

 مسئول مربوطه برسانید.  

  رسم کامل فلوچارت فرایند صدور چک

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تائید مربی                                                                         :                                        تائید مسئول
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 : حسابداری و کارپردازی آشنایی با فرایند تنخواه گردان( چ

 

ن و مصاحبه با صاحبازیر نظر مربی و مسئول مربوطه ، بعد از کار حسابداری تنخواه گردانفرایند با  عملی برای آشنائی ؛کارآموز گرامی

را با همکاری صاحبان  زمانسا -واحد در آن و کارپردازی حسابداریفرایند تنخواه گردان  ً فرایند در امور مالی و کسب مهارت لازم، لطفا

 فرایند مستند نموده و مراتب را  به تائید مسئول مربوطه برسانید.  

  حسابداریرسم کامل فلوچارت تنخواه گردان 
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 ( )ادامهحسابداری رسم فلوچارت تنخواه گردان 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تائید مربی                                   :                                                                        تائید مسئول
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 رسم کامل فلوچارت تنخواه گردان کارپردازی 
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 ( )ادامهرسم کامل فلوچارت تنخواه گردان کارپردازی 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  :تائید مربی                                                                                         :                      تائید مسئول
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 : ( آشنایی با فرایند پیش پرداختخ

 

بعد از کار در قسمت مربوطه و مصاحبه با صاحبان فرایند در امور مالی زیر نظر ی آشنائی با فرایند پیش پرداخت، برا ؛کارآموز گرامی

 با همکاری صاحبان واحدرا در آن  پیش پرداخت برای یک قرارداد فرضیفرایند  ً ، لطفاو مسئول مربوطه و کسب مهارت لازممربی 

 به تائید مسئول مربوطه برسانید.  فرایند مستند نموده و مراتب را 

  (یک قرارداد فرضی رایب)فرایند پیش پرداخت  رسم فلوچارت 
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  (یک قرارداد فرضی رایب)فرایند پیش پرداخت  ادامه ترسم فلوچارت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تائید مربی                          :                                                                            تائید مسئول
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 : پرداخت علی الحساب ( آشنایی با فرایندح

 

ه و مصاحبه با صاحبان فرایند در امور مالی زیر برای آشنائی با فرایند پرداخت علی الحساب، بعد از کار در قسمت مربوط ؛کارآموز گرامی

را در آن اداره با همکاری  اد فرضیفرایند پرداخت علی الحساب برای یک قرارد ً نظر مربی و مسئول مربوطه و کسب مهارت لازم، لطفا

 صاحبان فرایند مستند نموده و مراتب را  به تائید مسئول مربوطه برسانید.  

 
 (یک قرارداد فرضی رایب) د پرداخت علی الحسابفراین فلوچارت ترسیم
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 (یک قرارداد فرضی رایب) فرایند پرداخت علی الحساب ادامه ترسیم فلوچارت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تائید مربی                                                  :                                                           تائید مسئول
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  ، ارتباط با بیمه ها و ... (کسورات، )وصو( درآمد آشنایی با فرایند حسابداری درآمد ( د

 

ارتباط با بیمه  نحوه ،و تعیین علل کسورات کسورات روش برآورد، یند حسابداری درآمد )وصول درآمدبرای آشنائی با فرا ؛کارآموز گرامی

در بخش بستری  یبرای یک دوره ترخیص در قسمت مربوطه و کسب مهارت لازمو ... (، بعد از کار و ارسال صورتحساب به بیمه ها ها 

به صورت جداگانه درآمد وصولی، کسری های موجود، نحوه ارسال به بیمه ها و سایر مراحل را انجام و مراتب را ثبت و  ،و سرپایی

 مربوط به انجام این فرایند را ضمیمه نمائید. مستندات 

 

 بخش بستری  –فرایند حسابداری درآمد فلوچارت  ترسیم
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 بخش بستری  –فرایند حسابداری درآمد فلوچارت  ادامه ترسیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تائید مربی                                                                          :                                  تائید مسئول
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 بخش سرپایی  –فرایند حسابداری درآمد  ترسیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 31 

 بخش سرپایی  –فرایند حسابداری درآمد  ادامه ترسیم

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تائید مربی                                    :                                                                        مسئول تائید
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 : مدیریت منابع انسانیکارآموزی در ( 3

 

 فرایند صدور حکم :الف( 

 

، برای هر کدام از برای انجام انفرادی آن و کسب مهارت لازم نی()نیروی انساصدور حکم کارگزینی برای آشنائی با فرایند، کارآموز گرامی

صادر  (محاسبه ریالی حکمنیاز به  بدون)فرضی با رعایت کلیه مفاد آن حکم  و تغییر عنوان( استخدام جدید، ارتقای سالیانهانواع احکام )

همچنین مستند نمائید.  تعیین شدهمحل این احکام را در  در ضمن کلیه مراحل مربوط به هر کدام از .نموده و ضمیمه این کارپوشه نمائید

 درخصوص نرم افزار صدور حکم توضیحات کافی ارائه نمائید.

 

 صاحبان فرایند  موضوع حکم  تاریخ ردیف
تائید مسئول 

 مربوطه
 تائید مربی

    استخدام جدید  1

    ارتقای سالیانه   2

    تغییر عنوان   3

 

 

 مل فرایند صدور حکمکا فلوچارت فرایند
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 ( )ادامهکامل فرایند صدور حکم  فلوچارت فرایند

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تائید مربی                                        :                                                                        تائید مسئول
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  آشنایی با فرایند ارزشیابی سالیانهب ( 

 

مورد  2تعداد  ً ، لطفابرای انجام انفرادی آن برای آشنائی با فرایند ارزشیابی سالیانه کارکنان و کسب مهارت لازم ؛کارآموز گرامی

 ئول مربوطه برسانید.  و مندرجات فرم مذکور را تکمیل و به تائید مس دادهارزشیابی سالیانه کارکنان در گروههای مختلف را انجام 

 صاحبان فرایند  موضوع  تاریخ ردیف
تائید مسئول 

 مربوطه
 تائید مربی

    ارزشیابی سالیانه مدیران   1

    ارزشیابی سالیانه کارکنان   2

 
 

 : ت( آشنائی با نرم افزار کارگزینی

 

فرایند کار با نرم  "، لطفارم افزار زیر نظر مربی و مسئول مربوطهبا ن کاراز  پس با نرم افزار کارگزینی عملی برای آشنائی ؛کارآموز گرامی

 توضیح داده و  مراتب را به تائید مسئول مربوطه برسانید.   بطور کاملرا  افزار

 توضیح کامل فرایند کارگزینی

 
 

  چگونگی کار با نرم افزار کارگزینی توضیح 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 تائید مربی :                                                                      تائید مسئول  :                        
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 ) استحقاقی ، استعلاجی ، مرخری بدون حقوق ، مرخری ساعتی( آشنایی با فرایند صدور انواع مرخصی ( پ

 

شرایط هر کدام از انواع  "لطفانفرادی آن برای انجام ا برای آشنائی با فرایند صدور مرخصی و کسب مهارت لازم ؛ارآموز گرامیک

و فلوچارت یک مورد از انواع مرخصی ها را به دلخواه  بدون حقوق را توضیح داده و ، زایمان، استحقاقیمرخصی ساعتی، استعلاجی

 ترسیم نمائید. 

 توضیح درخصوص انواع مرخصی
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 : تائید مربی                                                                                  :                         تائید مسئول
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 ( خواه) به دل.........................................................م فلوچارت فرایند صدور مرخصی ..................یرست
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 ()ادامه ...............................................م فلوچارت فرایند صدور مرخصی .........................یرست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تائید مربی                                        :                                                                        تائید مسئول
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 ()اداری، ساعتی و آموزشی آشنائی با صدور انواع ماموریت ( ت 

 

هر کدام از فرایندهای صدور  ً ، لطفابرای انجام انفرادی آن و کسب مهارت لازم صدور انواع ماموریتبرای آشنائی با  ،کارآموز گرامی

و به  کردهاز آنها را به دلخواه با همکاری صاحبان فرایند ترسیم ی چارت یکو فلوتوضیح داده را  و آموزشی ساعتی، ماموریت اداری

 تائید مسئول مربوطه برسانید.  

  توضیح درخصوص انواع ماموریت ها
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تائید مربی                                   :                                                                        تائید مسئول
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 )با مشارکت صاحبان فرایند(...................................... م فلوچارت فرایند ماموریت .................یرست
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 ( )ادامه ..................................م فلوچارت فرایند ماموریت ............................یرست

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تائید مربی                                                            تائید مسئول :                                              
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 فرایند تامین نیروی انسانی( آشنائی با  ث

 

با  نیازسنجی و درخواست نیروی انسانی رافلوچارت  ً ، لطفافرایند تامین نیروی انسانی در سازمانآشنائی با برای  ،کارآموز گرامی

 و به تائید مسئول مربوطه برسانید.   کردههمکاری صاحبان فرایند ترسیم 

 فلوچارت نیازسنجی و درخواست نیروی انسانی
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 )ادامه( درخواست نیروی انسانیفلوچارت نیازسنجی و 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 : تائید مربی                                   :                                                                        تائید مسئول
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 یادداشت   
 واجه شدید برای اصلاح کارپوشه در این قسمت یادداشت نمائید(م کارپوشه با آنها )لطفا ً اشکالاتی را که حین تکمیل
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 دانشجوی عزیز !

با تشکر از مشارکت فعال و همت والای شما در آموختن مهارت های تعیین شده در درس 

( و با امید به کسب توانمندیها و شایستگی های مورد انتظار. شادابی، 3ارآموزی در عرصه )ک

  سلامت، موفقیت و سربلندی شما را در تمامی مراحل زندگیتان آرزومندیم.

        

 مدیریت و سیاستگذاری سلامتگروه آموزشی                                                           

                                                                             


